[bookmark: _GoBack]常州大学怀德学院房屋使用情况汇总表
填表说明
1、 本表每半年统计更新一次，作为学院房屋管理的支撑材料；
2、 本表中“楼号”、“门牌号”、“建筑面积（m2）”以资产处提供的为准，一般不做变动；
3、 本表中“归属部门”填写为各系部、单位、职能部门名称，有归属权属不明确的可及时和资产处联系反馈，由资产处牵头协调，
4、 本表中“房间用途”填报以上报实际用途为准，将会作为后期制作门牌标识和公用房定额管理的参考，务必按需求按实填报或者更新；
5、 本表中“第一责任人”填写为房屋归属部门分管固定资产的中层干部；“直接负责人”填写为该房屋的直接管理人员；“房间使用人”填写为具体房屋的使用人员，学院各级行政办公用房填写到具体人员，公共开放用房（如公共教室、图书馆、实验室、礼堂、会议室、报告厅、工会活动室、学生文体活动训练用房、体育活动场所等），后勤服务用房（学生食堂、学生宿舍、学生浴室、医务室等）统一填写为学院师生，基础条件用房（变电所、配电房、水泵房、强弱电间、风机室、消防控制室等专门用房）填写到托管物业单位名称，经营类用房（各类商户门面房、创客街区门面房、基站用房）填写到乙方单位名称；
6、 本表中“备注”填写为一些备注情况，包括但不限于明确物业托管单位、乙方单位等对于该房屋的具体负责人以及联系方式；
7、 其他事项：
1、该表格经各单位分管固定资产领导签章后将纸质版交资产处（怀德楼811办公室）。
2、资产处会在整合更新后的信息进行现场复核，对于复核后还未能明确用途、使用人、责任人的房间将作为闲置房间纳入学院统筹管理。
